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R.D. N° 430/2022-2023

La Paz, 05 de octubre de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 158 de la Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009, establece como una de las atribuciones

_de la Asamblea Legislativa Plurinacional, ademés de las que determina esta Constitucion y la ley: "Aprobar auténomamente
su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y. remover a su personal administrativo, y atender todo lo relativo a su economia y
régimen interno”. :

-Que los numerales 1y 5 del articulo 160 de la Constitucién Politica del Estado, sefiala como atribuciones de la Camara de
Senadores: “Elaborar y aprobar su reglamento y “Aprobar su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y remover a su personal
administrativo y atender todo lo relativo con su’economia y régimen interno”. Asi también en su articulo 235, sefiala: “Son
obligaciones de las servidoras-y servidores publicos: 4 Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdémicas, politicas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica”.

Que de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, y
disposiciones reglamentarias, las entidades del sector publico se encuentran en la obligacion de emitir los reglamentos
especificos de los Sistemas identificados en la referida Ley.

Que el articulo 4 de la Ley N° 1178, dispone: “Los Poderes Legislativo y Judicial aplicaran a sus unidades administrativas las
mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y politicas, en el marco de la
independencia y coordinacion de poderes”; asi también, los articulos 20 y 27 de la sefialada Ley, establecen que los sistemas
implementados en las entidades del sector publico seran regidos por los érganos rectores y que las mismas elaboraran los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracién y control interno, correspondiendo a la
Maxima Autoridad Ejecutiva la responsabilidad en su aplicacién.

Que el inciso c¢) del articulo 27 de la Ley N° 1178, dispone: Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o
custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuenta de la administracién a su cargo por intermedio
- del sistema contable especificando la documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Queé el articulo 1 de la Ley N° 1448, de 25 de julio de 2022, dispone: “A fin de contribuir a la reconstruceién econémicé,
facilitando el cumplimiento de obligaciones tributarias, la presente Ley tiene por objeto modificar las Leyes N° 2492, de 2 de
agosto de 2003, Cdédigo Tributario Boliviano y N° 843 (Texto Ordenado Vigente)”.

Que el Decreto Supremo N° 4850, de fecha 30 de diciembre de 2022, vigente a partir del 1 de enero de 2023, en su articulo
1 sefiala: “Con el propésito de adecuar el tratamiento tributario para las personas naturales que ejercen la profesion u oficio
en forma libre o independiente y personas no domiciliadas en el Estado Plurinacional de Bolivia por sus ingresos obtenidos
de fuente boliviana, en el marco de las':modificaciones efectuadas a la Ley N° 843 (Texto Ordenado vigente) por la Ley N°
1448, de 25 de julio de 2022, el presente Decreto Supremo tiene por objeto modificar los Decretos Supremos N° 21531, de
27 de febrero de 1987; N° 21532, de 27 de febrero de 1987; y N° 24051, de 29 de junio de 1995, que reglamentan la Ley N°
843". \ .

Que las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integral, aprobado mediante Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de
marzo de 2005, en su articulo 10, establece entre los objetivos del Sistema de Contabilidad Integrada, la de Registrar todas
las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas, asi como facilitar
que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado rinda cuentas de la administracién
a su cargo.

Que el articulo 1 del Reglamento para la Administracién de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas
Departamentales de la Camara de Senadores, aprobado mediante Resolucién de Directiva N° 092/2020-2021, de 05 de mayo
de 2021, sefiala que el Fondo Fijo de Caja Chica, es un valor asignado en moneda nacional por el Tesoro General de la
Nacion, estableciendo la Institucion los procedimientos necesarios para el pago en efectivo de gastos menores y urgentes,
segun disponibilidad presupuestaria, para cumplir con los objetivos de la Camara de Senadores.

Que por su parte, el inciso b) del articulo 36 del Reglamento General de la Camara de Senadores, aprobado mediante
Resolucién Camaral N° 008/2012-2013, de 06 de febrero de 2012, modificado por la Resolucién Camaral N° 104/2019 — 2020,
de 29 de mayo de 2020, y por la Resolucién Camaral N° 128/2019 — 2020, del 27 de octubre de 2020, menciona como una
de las atribuciones de la Directiva: “b) Velar por el cumplimiento de las normas constitucionales y reglamentarias que regulan
su funcionamiento y el de Céamara”.

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N 05/2023, de 26 de junio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Raul
Eduardo Salinas Ayaviri via Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos, la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, solicita actualizacion del Reglamento para la Administracién de Fondos en Avance,
Reglamento para la Administracion de Recursos de Fondo Fijo Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cdmara
de Senadores, y Reglamento Especifico Fondo Fijo Caja Chica de la Camara de Senadores, remitiendo los proyectos de
Reglamentos actualizados. ]

Que mediante Informe UP N° 20/2023, de 28 de junio de 2023, el Jefe de Planificacién de |d Camara de Senadores — Lic.
Boris Arturo Amoroso Ruiz, solicita aprobacién del Reglamento para la Administracién de Recursos de Fondo fijo de Caja
Chica para las Brigadas Departamentales de la Cdmara de Senadores, concluyendo y recomendando que el Reglamento
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para la Administracion de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Camara de
Senadores, debe ser aprobada en su integridad, al ser un documento con modificacién en su articulo 22, ademas que se debe
revocar o abrogar la Resolucion de Directiva N° 092/2020-2021, de fecha 05 de mayo de 2021, que aprueba dicho
Reglamento. Asi también concluye y recomienda que una vez analizado, se proceda a remitir a la Direccion General de
Asuntos Legales para la elaboracion del informe legal y Resolucién de aprobacion que corresponda.

Que mediante nota CITE: DGAL-UAL N° 091/2023, de 06 de julio de 2023, la Direccién General de Asuntos Legales, solicita
la remision de informes especificos para considerar la actualizacion de los Reglamentos sefialados en el Informe Técnico
CITE: DGAA-DF N 05/2023.

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N° 08/2023, de 11 de julio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Rall
Eduardo Salinas Ayaviri via Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos, la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, remite sugerencia de modificacion sobre el articulo 22 del Reglamento para la
Administracién de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales. .

Que mediante Informe UP N° 25/2023, de 24 de julio de 2023, el Jefe de Planificacion de la Camara de Senadores — Lic. Boris
Arturo Amoroso Ruiz, reitera la solicitud de aprobacion del Reglamento para la Administracion de Recursos de Fondo fijo.de
Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Camara de Senadores, concluyendo y recomendando que dicho
Reglamento debe ser aprobada en su integridad, al ser un documento con modificacion en su articulo 22, debiendo abrogar
la Resolucién de Directiva N° 092/2020-2021, de fecha 05 de mayo de 2021, que aprueba el Reglamento para la
Administracion de Recursos de Fondo fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cadmara de Senadores. Asi
también concluye y recomienda que una vez analizado, se proceda a remitir a la Direccion General de Asuntos Legales para
la elaboracién del informe legal y Resolucién de aprobaciéon que corresponda.

Que mediante Informe Legal DGAL.-U.A.L. N° 288/2023, de 05 de octubre de 2023, en mérito a lo sefialado por el Informe
DGAA-DF N° 08/2023, de 11 de julio de 2023, UP N° 20/2023 de 28 de junio de 2023, existe la necesidad de modificar el
Reglamento para la Administracion de Recursos de Fondo fijo de Caja Chica para |as Brigadas Departamentales de la Camara
de Senadores, aprobado mediante Resolucién de Directiva Camaral N°092/2020-2021, de 05 de mayo de 2021, a efectos de
contar con normativa interna clara y sistematizada, que determine de manera inequivoca los alcances, responsabilidades y
procedimientos que deben realizarse. El Reglamento para la Administracion de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para
las Brigadas Departamentales de la Camara de Senadores propuesto por la Unidad de Financiera a través del Informe Técnico
CITE: DGAA/DF/N° 08/2023, fue refrendado por la Unidad de Planificacion mediante Informe UP N° 20/2023, de 28 de junio
de 2023, y verificado por esta Direccion General de Asuntos Legales, se encuentra enmarcado dentro de lo que establece la
Ley N° 1448, de 25 de julio de 2022, y Decreto Supremo N° 4850, de fecha 30 de diciembre de 2022.

POR TANTO:

La Directiva Camaral, en uso de sus atribuciones conferidas en el inciso j) del articulo 36 y conforme al articulo 38 del
Reglamento General de la Camara de Senadores, con el voto de la mayoria de sus miembros presentes

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el "Reglamento para la Administraciéon de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para
las Brigadas Departamentales de la Camara de Senadores", Versién 2 en sus VIl CAPITULOS, 27 ARTICULOS Y 6 ANEXOS,
mismo que forma parte indivisible de la presente Resolucién, debiendo entrar en vigéncia a partir de su publicacién en la
pagina web de la Camara de Senadores.

ARTICULO SEGUNDO. - Los tramites iniciados con anterioridad a la vigencia del Reglamento para la Administracion de
Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Camara de Senadores, continuaran
tramitandose conforme al Reglamento aprobado por la Resolucion de Directiva N° 092/2020-2021, de 05 de mayo de 2021,
hasta su conclusién.

ARTICULO TERCERO. - ABROGAR, la Resolucion de Directiva Camaral N° 092/2020-2021, de 05 de mayo de 2021, asi
como toda disposicion normativa de igual o menos jerarquia contraria a la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO. -. La Unidad de Planificacién y la Direccion General de Asuntos Administrativos de la_ Camara de
Senadores son las encargadas de su ejecucion y cumplimiento, en coordinacién con la Unidad de Tecnologias-de Informacién,
proceder a su publicacion.

Registrese, comuniquese y archivese.
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APITULO |

ASPECTOS GENERA_LES

ARTICULO 1.  Concepto

Fondo Fijo de Caja Chica es un valor asignado en moneda nacional pbr el Tesoro General
de la Nacién, estableciendo la Institucion los procedimientos necesarios para el pago en
efectivo de gastos menores y urgentes segun disponibilidad presupuestaria, para cumplir
con los objetivos de la Camara de Senadores, que tiene el objetivo de precautelar el uso
racional, eficaz y eficiente de los recursos destinados a los fines creados.

ARTICULO 2. Objetivas

El presente Reglamento, tiene como objetivos:

a) Reglamentar y establecer procedimientos, respecto al uso y descargo de los
“recursos otorgados mediante Fondo Fijo de Caja Chica a las Brigadas
Departamentales. - :

b) Determinar las funciones, deberes y responsabilidades esencuales que deben
cumplir la o el responsable y/o encargado(a) de administrar los recursos
asignados a las Brigadas Departamentales. |

c) Establecer los procedimientos para la supervision y control de gastos

- ejecutados y cierre de los recursos otorgados. :
d) Lograr una administracion transparente y eficiente de los recursos asignados.

|
!

ARTICULO 3.  Base Legal

El presente Reglamento para la Administracion de Recursos de Fondo‘Fijo'de Caja Chica

Para las Brigadas Departamentales de la Camara de Senadores, se enmarca dentro de las
dlsposwlones establecidas en:

e Constitucion Politica del Estavdo del 07 de febrero de 2009.
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Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales Ley SAFCO del 20 de

julio de 1990.

e Decreto Supremo 23318—A Responsabllldad por la Funcién Publlca del 03 de
noviembre de 1992.

e Decreto Supremo 26237 que modifica algunos articulos del D. S 23318-Ade 29
de junio de 2001.

o Normas Basicas de Control interno relativas al Sistema de TeSorerla y Crédito
Publico |

e Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad integrada aprobado
mediante Resolucion de Directiva N° 079/2013-2014 de fecha 21 de agosto de
2013.

¢ Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria aprobado mediante Resolumon
de Directiva N° 087/2013-2014 de fecha 28 de agosto de 2013.

e Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto aprojbado mediante
Resolucion de Directiva N° 304/2018-2019 de fecha 11 de octubre de 2018.,

e Ley Financial que aprueba el presupuesto de coda gestion fiscal.

e Resolucién Ministerial N° 153 de fecha 6 de abril de 2016.

e Otras Disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas. ‘

ARTICULO 4.  Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento Para la Administracion de Recursos de Fondo Fijo de Caja
Chica, Para las Brigadas Departamentales de la Camara de Senadores se constituye
en una norma interna de aplicacion obligatoria por la o el responsable y/o encargado(a):
de administrar los recursos asignados a las Brigadas Departamentales dependientes

de la Camara de Senadores, a quienes sé desembolsan recursos bajo Fondo Fijo de
Caja Chica. : :

ARTICULO 5. Aprobacion Y Vigencia Del Reglamento

La aprobacién del presente Reglamento se efectuara mediante Resolucién de Directiva
de la Camara de Senadores y entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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ARTICULO 6. Difusion del Reglamento |
La Direccién General de Asuntos Administrativos y el .Departamento Financiero,

seran los responsables de la difusién.del presente Reglamento, a troves de las
instancias correspondientes, una vez aprobado.

ARTICULO 7. ReVIsmn y Actuahzamon

La Direccién General de Asuntos Admmlstratlvos a través del Departamento
Financiero, en coordinacion con la Unidad de Planificacion deberan revisar y realizar
los™ ajustes al presente Reglamento en base al andlisis de la expenenma de su
aplicacién y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

CAPITULG #l
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 8. Responsabilidades de la o el Oficial Mayor (MAE):

Son responsabilidad de la o el Oficial Mayor (MAE) las siguientes:

a) Autorizar la asignacion de recursos bajo Fondo Fijo de Cajé-Chica previo
requerimiento de la Brigada Departamental de la Camara de Senadores quien
debera establecer la o el responsable y/o encargado (a) de administrar Ios
recursos.

b) Establecer el monto maximo de asignacion de recursos a las Brlgadas
Departamentales de coda gestion.

c) Autorizar la habilitacién de partida(s) de gastes, 'segun necesidad y
Justlflcamon segun corresponda y dusponlbllldad presupuestarla

d) Emitir Memorandum de designacion de funciones admlnlstratlvas para el
maneje de los recursos al personal encargado del maneje de Fondo Fijo de
Caja Chica en las Brigadas Departamentales.

e) Autorizar la Reposici()n de recursos bajo Fondo Fijo de Cajé Chica a las
Brigadas Departamentales, previa revision de descargos por el Departamento
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Financiero dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

f)  Dejar sin efecto la designacion enunciada.

ARTICULO 9. Responsabilldades d@ la o el Director Geﬁerai de Asuntc: 3
Administrativos:

Son responsabilidades de la o el Director General de Asuntos Administrativos:

a) Implantar, difundir y hacer cumplir el presente Reglam‘ento.

b) Instruir los respectivos arqueos sorpresivos y programados a las Brigadés
Departamentales, a través del personal dependiente del Departamento
Financiero.

c) Aprobacién y firma electronica para la reposicion de recursos bajo Fondo Fijo
de Caja Chica a las Brigadas Departamentales.

d) Supervisor y/o controlar la aplicacion del presenfe Reglamento.

ARTICULO 10. Responsabflsdad de la o el J fe de Dépar‘tamento
Financiero: ‘

Son responsabilidades de la o el Jefe de Departamento Financiero:

é) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

b) Realizar el control de la apertura, aS|gnaCIon y ejecucion de los recursos bajo
Fondo Fijo de Caja Chica.

c) Controlar a través de la o el responsable del Fondo Rotativo. los recursos
asignados, asi como los descargos por gastos efectuados y las reéposiciones a
las Brigadas Departamentales.

d) Controlar la recepcion y despacho de la documentacion de descargo
correspondiente a los gastos efectuados mediante Fondo Fijo de Caja Chica,
previa revision y emision del informe técnico a través de los: anallstas financieros
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y comunicar a las oficinas involucradas las observaciones del proceso de
revision y evaluacion.

e) Hacer cumplir las actividades destinadas al cierre de Fondo Fijo de Caja Chica,
en el marco de las disposiciones emanadas por el O Organo Rector. -

ARTICULO 11. Responsabilidades de las Jefaturas de Presupuestos,
Contabilidad y Tesoreria ;

Control sobre la asignacion y uso correcto de los fondos asignados mediante Caja
Chica, cada jefatura en el marco de sus competenCIas debiendo ademas consnderar-
los siguientes aspectos:

a) En funcién a la aprobacion del Presupuesto Anual ‘para la Camara de
Senadores, a través de la Unidad de Presupuestos asignara los techos
presupuestarios a los fondos de Cajas Chicas de las Brigadas
Departamentales, seglin presupuesto aprobado, para garantizar la
reposicion y cierre de las mismas. Asimismo, comunicara periédicamente
los saldos presupuestarios segln la ejecucién de recursos respecto al
presupuesto asignado.

b) En funcién a la asignacion de recursos, la Unidad de Contabilidad es
responsable de la revision y evaluacion de los gastos reportados por las
-Brigadas Departamentales, debiendo comunicar las observaciones del
proceso de revision y evaluacion, segin corresponda. Asimismo, debera
verificar que las notas fiscales reportadas para la declaracién en el Libro de
Compras consten en fisico en la documentacién de descargo o reposicion.

c) . Al inicio del ejercicio fiscal la Unidad de Tesoreria debera realizar las
gestiones administrativas que conlleven para la apertura del fondo de Cajas
Chicas, comunicando de manera oficial el procedimiento -a seguir a las -
Brigadas Departamentales, hasta el cierre del ejercicio fiscal. Asimismo,
debera brindar el apoyo técnico para el registro en el sistema oficial SIGEP.
y llevar el control del mismo. ‘

ARTICULO 12. Responsabilidades de las Brigadas Departamentales

Son responsabilidades de las Brigadas Departamentales:




4 r REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION

0 DE RECURSOS DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA PARA okl s
"""" ﬁ‘ﬁ}zﬁ” LAS BRIGADAS DEPARTAMENTALES DE LA CAMARA W
CAOMARA I}!.‘V.l-_\'\!‘u‘;{:! 5 DE SENADORES Fecha de emisicn: ~ JUNI0-2023

a)

Designar la o el responsable y/o encargado(a)‘ de administrar los recursos -
de las Brigadas Departamentales mediante modulo Fondo Fijo de Caja
Chica. ' :

Autorizar las solicitudes de gastos, segun disponibilidad presupuestaria,
para que la administracion y ejecucion de recursos expongan
transparencia y eficiencia, en el marco de las disposiciones contenidas en
el presente documento.

Cuando exista cambio de la o el responsable del manejo de Fondo Fijo de
Caja Chica de la Brigada Departamental, debera hacer conocer el cambio
de la o el responsable Fondo Fijo de Caja Chica mediante nota dirigida a la
Oficialia Mayor adjuntando para el efecto su Cedula de identidad.

I. responsable y/o Encargado de Fondo Fijo de Caja Chica

El o la responsable de Fondo Fijo de Caja Chica, es el unico encargado (a) de la
administracion, custodia, seguridad, manejo y control de los fondos recibidos,
facturas, recibos y otros que correspondan, debiendo mantener la documentacion y
los registros ordenados y los saldos disponibles para su verificacion, en el momento
que sean requeridos, ’

El o la responsable de la administracion de los recursos de Fondo Fijo de Caja Chica,
debera dar cumplimiento a las siguientes responsabilidades y funciones.

a)

b)

Aplicar el Reglamento Para la Administracion de Recursos de Fondo Fijo de Caja.
Chica, Para las Brigadas Departamentales de Camara de Senadores.

El Fonda sera entregado a la o el responsable designado, con cargo a rendicion
de cuentas documentadas, siendo el Unico responsable de su correcta
administracion.

Verificar la disponibilidad presupuestaria de la gestion fiscal, antes de efectuar
cualquier gasto, para una adecuada utilizacién de los recursos.

Atender los requerimientos de compras de bienes y servicios g'éstos menores para
el desarrollo de las actividades relacionadas a las funciones legislativas del
personal de la Brigada Departamental, con cargo a los Fondos Fijos de Caja
Chica, conforme los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.




REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION

DE RECURSOS DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA PARA Pdginas: 10 de 30
LAS BRIGADAS DEPARTAMENTALES DE LA CAMARA Vst 2
CANIARA DI H}._\ \DORES DE SENADORES i, | Fecha de emision: ~ JUNI0-2023

e)

f)

Registrar los gastos en el sistema SIGEP y enviar su solicitud de reposicion

oportunamente a Oficialia Mayor, -con toda la: documentacion de respaldo -
debidamente aprobada por la autoridad competente. :

Verificar y ‘controlar que. todos- los gastos a ser rendidos se encuentren
debidamente autorizados y respaldados con la documentacion pertinente, y que
los formularios estén correctamente llenados vy firmados por autoridad
competente.

Verificar los requisitos exigidos en el presente Reglamento para la asignacion de

recursos por Fondo Fijo de Caja Chica.

Realizar la solicitud correspondiente pavra la reposicion del Fondo Fijo de Caja'
Chica, mediante la emision de un informe de descargos dlrlglda a Oficialia Mayor
(ANEXO 3 y FORM-CC-01).

Llevar reglstros de los ingresos y egresos de Fondo Fuo de Caja Chnca

Revisar los descargos de coda solicitud. ‘

Marntener en custodia de manera adecuada los recursos monetanos bajo su
responsabilidad. .
Exigir que la entrega de la factura por la adquisicion de blenes O Servicios,

sean presentadas maximo en las 48 horas siguientes del desembolso.

Llevar registro de todas las operaciones de manera cronoldgica en un libro auxiliar
de uso exclusivo para este efecto.

Velar por la existencia de fondos para cuyo objeto debera cumplir con los
descargos oportunos.

Practicar recuentos diarios para efectos de su propio control donde el total del
dinero en efectivo, mas facturas y/o recibos, deben igualar imprescindiblemente
al importe del fondo asignado. :

Efectuar la rendicion final y proceder al cierre de Fondo Fijo de Caja Chica
DE MANERA OBLIGATORIA, conforme plazos establecidos en el instructivo
de Cierre Contable, Presupuestario y de Tesoreria emitido por Oficialia
Mayor, segtin disposiciones que se emitan por el érgano rector, debiendo
efectuarse el respectivo depdsito de saldos en efectivo, si existieran, a la cuenta
correspondlente habilitada para el efecto.
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ARTICULO 13. Sanciones por incumplimiento

El incumplimiento de la presente normativa, los dafios ocasionados por descuido y
negligencia de las y los funcionarios responsables del Manejo de los Fondos Fijos de Caja
Chica, motivaran la imposicion de sanciones conforme disposiciones vigentes generara

" responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V - Responsabilidad por la

- Funcion Publica de la Ley N° 1178 "Ley de Administracion y Control Gubernamentales”, en
el Decreto- Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 "Reglamento de
- Responsabilidad por la Funcién Publica" y en el Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio
- de 2001 "Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Pablica”, Ley
004, Marcelo Quiroga Santa Cruz hasta la recuperacion delimporte total asignado.

‘ CAPITULO HI
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE RECURSQS

ARTICULO 14, Solicitud de Recursos

La autoridad electa con mayor representacion en la conformacion de Directiva de la Brigada
Departamental, mediante nota solicitara (Anexo N° 1) a Oficialia Mayor, el desembolso de
recursos bajo Fondo Fijo de Caja Chica, indicando la o el servidor pubflico responsable y/o
encargo de administrar los recursos adjuntando fotocopia de la o cedula de identidad y
declaracion jurada ante la Contraloria General del Estado. :

Se, asignan recursos a las Brigadas Departamentales con cargo o rendicién de cuenta
documentada, los mismos que deberan ser ejecutados en gastos autorizados, emergentes
de requerimiento primordiales y bajo la siguiente condicion: "Las Brigadas Departamentales
deben distribuir su presupuesto de manera responsable, considerando las necesidades

para su funcionamiento, en las partidas autorizadas y sin exceder el techo presupuestario
asignado". ' :

ARTICULGO 15, AsignaciGn de Rocirsos

La asignacion de recursos, debera considerar lo siguiente:
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-El Oficial Mayor emitira Memorandum al responsable y/o encargaﬁdo de fondo Fijo de
Caja Chica designado por la Brigada Departamental, para que el manejoy administracion
de recursos mediante Fondos Fijos de Caja Chica sea realizado con la debida diligencia
y cuidado sujetandose al establecimiento de responsabilidades de acuerdo a norma legal .
vigente.

La Direccion General de Asuntos Administrativos, instruira al Departamento Financiero
a través de la Unidad de Tesoreria, proceder al desembolso de recursos con la emision
dephedue y posterior deposito a la cuenta de la o el servidor publico designado como
responsable y/o encargado(a) de administrar los recursos de la Brigada Departamental.

A la habilitacion del modulo de Fondo Fijo de Caja Chica, asignacion de usuario y
perfil(es) en el sistema oficial (SIGEP) a través del administrador de usuarios, la o el
responsable de Fondo Fijo de Caja Chica designado en coda Brigada Departamental,
debera realizar los registros de manera cronologica, ordenada y segtjn procedimiento
establecido en el manual SIGEP; siendo responsable de elaborar y presentar el resumen
de gastos para sus reposiciones una vez ejecutado hasta el 80% (ochenta por ciento)
del monto asignado y posteriormente su cierre.

ARTICULO 16. Monto Maximo

El monto maximo presupuestado por gestion de coda Brigada Departamental de la Camara
de Senadores bajo Fondo Fijo de Caja Chica, sera hasta un monto limite de hasta Bs.
54.000,00 (Cincuenta y cuatro mil 00/100 bolivianos), cuyo techo presupuestario sera
definido en coda gestion conforme al presupuesto aprobado y asignado por el érgano
Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas). i

El monto sefalado sera asignado a las Brigada Departamentales de la Camara de
Senadores, en primera instancia por un monto de hasta Bs. 8.000,00 (Ocho mil 00/100-
bolivianos) por Brigada, misma que sera reembolsado una vez ejecutado hasta el 80%, y
_ admlnlstrado bajo el Médulo de Fondo Rotativo.

i

= monto limite por coda gestion asignado para el manejo de Fondos Fijos de Caja Chica,
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no incluira el presupuesto para las partidas contempladas en la clase de gasto 5 "Servicios
Basicos11, en virtud que el pago de estos servicios se efectia de acuerdo a Convenio.

ARTICULO 17. Grupos de Gastos Autorizados

Todo gasto bajo Fondo Fijo de Caja Ch|ca debera enmarcarse en las partidas
presupuestarlas de los grupos 20000 y 30000, segun lo establecido en el clasificador
presupuestario emitido por el érgano rector detallada en (Anexo 4), de acuerdo a las
siguientes partidas autorlzadas

No | PARTIDA | ~ DESCRIPCION
. 20000 [SERVICIOS NO PERSONALES -
1 23200 |Alquiler de Equipos y Maquinarias
2 24110 |Mantenimiento y reparacion de inmuebles. -
- 3 24120 Maqterﬁmiento y reparacion de vehiculos, maquinaria y
equipos
4 24130~ |Mantenimiento y reparacion de Muebles y Enseres
5 25400 [Lavanderia, Limpieza e Higiene :
6 125500  |Publicidad
7 25600 |Servicios de imprenta, Fotocopiado y Fatograficas
30000 |MATERIALES Y SUMINISTROS .
8 31120 |Gastos por Aiimentacion y Otros Similares
9 32100 - |Papel de Escritorio ‘
10 32200 | |Productos de Artas Gréficas, Papel y Carton
11 32300 - |Libros Manuales y Revistas
1.2 32500 |Periddicos y Boletines
13 34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos _
14 34500 |Productos de Minerales no Metalicos y Plasticos
15 34600 Productos Metalicos
16 39100 Materiales de Limpieza
17 39500 |Utiles de Escritorio y Oficina
18 39700 {Utiles y Materiales Eléctricos
19 39800 |Otros Repuestos y Accesorios

Los gastos a realizarse en las partidas detalladas, deberan estar conterh_plados en el marco
del Reglamento General de la Camara de Senadores aprobado mediante Resolucion
Camaral N.° 008/2012-2013, articulo 68.
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Las Brigadas Departamentales podran solicitar de manera justificada la habilitacion de
partidas presupuestarias no descritas anteriormente, para valoracion de procedencia a
través de la Direccion General de Asuntos Administrativos y autorizacién de Oficialia Mayor

ARTICULO 18. Monto limite de gasto

El monto Limite a ser ejecutado por cada compra a través de Fondo Fijo de Caja Chica
es de hasta Bs .500,00 (Unos mil quinientos 00/100 bolivianos). ;

_ , - CAPITULO IV
RENDICION DE CUENTAS, DESCARGO DE FONDO FLIO
DE CAJA CHICA Y ARQUEOS.

ARTICULO 19. i Rendicién de Cuenta

Para la rendicién de cuenta con Fondos Fijos de Caja Chica, por solicitud y descargo
correspondiente a.gastos de materiales, suministros y servicios, se utilizara el Formulario
- de Solicitud y Descargo por Fondo Fijo de Caja Chica (FORM-CC-02).

ARTICULO 20. Descargo de Recurses de Fondos Fijos de Caja Ch}ica

La o el responsable de los Fondos Fijos de Caja Chica, tiene la obligacion de rendir cuenta
de la administracion de los fondos asignados, hasta el 80% de ejecutado los recursos y
reportar a la Unidad de Contabilidad hasta el dia 10 del mes siguiente de erogado el gasto
con factura o retencién de impuestos segln recibo preestablecido, parala declaracién como
agentes de informacién ante la Administracion Tributaria (SIN).

Por consiguiente, ‘la documentacion que debera adjuntar al "Formulario de Solicitud y
Descargo por Fondos Fijos de Caja Chica" FORM-CC-02 es la siguiente:

- Factura a nombre de la CAMARA DE SENADORES con el Nimero de Identificacion
Tributaria (NIT) 122015028. (verificando que la misma no presente vicios de nulidad,
tales como raspaduras, enmiendas, alteraciones, afiadiduras dudosas en la fecha,
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; monto., nombre, sello, etc., sujetos a posible' observacion por la administracion
tributaria SIN) :

- Excepcionalmente, se considerara los gastos efectuados en puestos sujetos al

régimen simplificado y/o proveedor que no emita factura, por lo cual la Camara
de Senadores actuara como agente de retencion de los impuestos de Ley que
correspondan de acuerdo a recibo oficial (Anexo N° 2), debiendo adjunta
fotocopia de cedula de identidad vigente y firmada por el proveedor de los
materiales y/o suministros. - '

Adicionalmente,' segun el tipo de gasto se debera adjuntar lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

PUBLICIDAD, Adjuntar cotizaciones (2 mlnlmo) y fotocopia simple del documento
publicitario requerido (prensa escrita, radio, tv, etc.)

REFRIGERI_O, Adjuntar planillas de entrega de refrigerio, con los nombres,
numero de cedula de identidad y firma, por cada uno de las o los beneficiarios.

~Asimismo, la planilla debe contar con el "Visto Bueno" de la o el responsable de

Fondo Fijo de Caja Chica en todas las fojas. (La participacion de funcionarios
publicos de la Camara de Senadores, debera estar autorizado yl/o

justificado).

COMPRA DE MATERIALES, Adjuntar cotizaciones (2 minimo), acta de
Conformidad del material adquirido y entregado, detallando coda ITEM adquirido
acorde a sus caracteristicas y cantidades.

PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS, Adjuntar una muestra del material

“adquirido.

LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE, Adjuntar Acta de Cohformidad del trabajo
realizado. K

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INMUEBLES Y VEHICULOS Adjuntar
proforma del servicio y Acta de Conformidad.

Se adjunte fotografias de la compra y/o servicio recibido, segin corresponda
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ARTICULO 24. Reposician de Recursos de Fondos Fijos de Caja Chica
|

1. Lao el responsable de Fonda Fijo de Caja Chica solicitara la reposicion una
vez ejecutada hasta el 80% de los recursos asignados y Unicamente cuando
los descargos presentados no tengan observaciones.

2. Lao el responsable de Fondos Fijos de Caja Chica deberan solicitar la reposicion
de recursos a Oficialia Mayor, a través de la presentacion de la siguiente
documentacion: '

a) informe solicitud de reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica (Anexo N° 3),
dirigido a Oficial Mayor, debidamente firmado y autorizado por la autoridad
electa con representacion en la Brigada Departamental.

b) Elaborar el "Formulario Resumen de Gasto de Caja Chica" (FORM-CC-01),
adjuntando todos los (FORM-CC-02) de coda gasto adjunto a su .
documentacion - de respaldo original, conforme a procedimientos
establecidos en el presente Reglamento, debidamente foliados. ' '

c) Elaborar el Formulario Resumen de Gasto Caja Chica"'(FORM-CC-01), por
la o el responsable designado de Fondo Fijo de Caja Chica del SIGEP a
través del usuario operador de caja chica que le sea asignado, en
coordinacion con la Unidad de Presupuestos (previa certificacion
presupuestaria) y Tesoreria dependientes de la Direccion General de
Asuntos Administrativos de la Camara de Senadores. '

3. El Departamento Financiero a través de la o el Analista Financ;iero, revisara la
solicitud de reposicion’y emitira informe técnico de procedencia 0 improcedencia
(cuando presente vicios de nulidad, inconsistencia de informacion respecto a
respaldo fisico o formularios preestablecidos). La atencion a observaciones por
improcedencia debera ser atendida en un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles.

4. Posteriormente, una vez remitido el informe de reembolso de Fondos Fijos de .
Caja Chica, la o el responsable de Fondo Rotative emitira el cheque
correspondiente y posterior depdsito en favor de la o el responsable de Fondos
Fijos de Caja Chica designado.
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ARTICULO 22. Ubiiga . ones ributaries

La o el responsable de Fondos Fijos de Caja Chica de cada Brigada Departamental

debe remitir una copia de las facturas por el medio mas eficaz (via mail, via fax o via

Courier) a la Unidad de Contabilidad maximo hasta el diez ( 10) del mes siguiente de

ejecutado el gasto, para el registro correspondiente en el Libro Compras IVA cualquier

presentacion extemporanea sera sujeta a no reconocimiento del gasto o la aplicacion

de la multa que se genere por sanciones establecidas en disposiciones vigentes del
Servicio de impuestos Nacionales, debera ser asumida por el servidor publ:co que

incurrié en la omision.

l. Caracteristicas de la Documentacion

.a) Portoda compra o contratacion se debe exigir la factura o nota fiscal a nombre de
la CAMARA DE SENADORES con el Nimero de Identificacion Tributaria (NIT)
122015028. Misma que debe registrar Razon Social de la empresa que provee el
bien o servicio, NIT impreso, direccion, pie de imprenta y todas las exigencias
establecidas en la normativa tributaria vigente.”

b) Toda factura debe contener expeditamente el nombre, cantidad. unidad de -
medida, precio unitario e importe- total del producto adqumdo 0 servicio
contratado. :

'c) Todo gasto a partir de Bs5,00 (cinco 00/00 bolivianos) debe éstar respaldado
medlante factura o nota fiscal (Articulo 16 de la Ley 843, y Articulo 16 del Decreto -
Supremo 21530, Reglamento al |mpuesto y al Valor Agregado)

c) Excepcionalmente, cuando el proveedor del bien o servicio no proporcione factura,
el gasto debera ser respaldado mediante recibo, debiendo el responsable efectuar
las retenciones impositivas correspondientes, monto que debera ser depositado en
la.Cuenta Corriente Fiscal de la Camara de Senadores a Nombre: Banco Unién
S.A.  Cuenta Corriente Fiscal Nro. 10000041179826 "ALP - CAMARA DE

. SENADORES - FONDO ROTATIVQ", para que posteriormente | el Departamento

~ Financiero y la Unidad de Contabilidad efectivicen el pago lmposmvo Para ello,
debe considerar el siguiente calculo segln corresponda:
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|
|

e Retencion por servicios: RC-IVA 13% + T 3%=16%

e Retencioén por adquisicion de bienes, materiales, suministros: IUE 5%+IT 3%=8%

IUE = impuesto a las Utilidades de las Empresas
IT= impuesto a las Transacciones.
RC-IVA= Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado

El presente Reglamento en su (Anexo N° 2) exhibe el formato de recibo, el cual sera
utilizado en caso de efectuar gastos donde los proveedores del bien o servicio no
emitan la factura correspondiente.

d) Cualquier demora en el cumplimiento de obligaciones tributarias y deberes
formales que impliquen multas y sanciones sera de responsabilidad exclusiva
de la o el servidor publico que genere las sanciones impositivas.

e) Facturés que presenten alteraciones tachaduras o borrones, u otros
establecidos por el SIN, seran anulados y no seran aceptadas como descargo.

f) No son validas aquellas facturas que contengan la palabra'f'VARIOS" y/o
"COMSUMO", en la descripcion del concepto del bien o servicio.

ARTICULO 23. Argjircos f

Como medida de control interno, se instruiran los siguientes arqueos: '

- Arqueo Sorpreswo Se constituiran el personal designado dependiente del
Departamento Financiero en las Brigadas Departamentales, para la
realizacion del arqueo(s) sorpresivo(s), a fin de controlar el movimiento del

fondo rotativo (Cajas Chicas) y verificar el cumplimiento del presente
Reglamento. '

- Arqueo Programado: Se constituiran el personal designado dependiente del
Departamento Financiero en las Brigadas Departamentales, para la
realizacion del arqueo programado, a fin de controlar el movimiento del fondo
rotativo (Cajas Chicas) y verificar el cumplimiento del presente Reglamento.
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CAPITULL ¥
L RRE DEL FONDG FLIO DE CAJA CHICA
ARTICULO 24. Del Cierre del Fondo Fiio de Caja Chica
El Fondo Fijo de Caja Chica debera ser cerrado al finalizar la gestion DE MANERA
OBLIGATORIA, conforme a instructivo para el Cierre Presupues’éario'ContabIe y de
Tesoreria emitido‘ por Oficialia Mayor, para lo cual el responsable dei Fondo Fijo de Caja
Chica, procedera al deposito del saldo no gjecutado dentro.de la fe;cha,limite para este

efecto, en la cuenta corriente Bahco Union S.A: Cuenta Corriente Fisoall Nro.
10000041179826 "ALP - CAMARA DE SENADORES - FONDO ROTATIVO".

Asimismo, conforme a disposicién de la Direccién General de Asuntos Administrativos el
personal dependiente del departamento financiero podra cdadyuvar in-situ y/o la o el
responsable de Fondo Rotativo podra presentar solicitud de viaje, para coadyuvar al cierre
de Fondos Fijos de Caja Chica, precautelando el cumplimiento de plazos establecidos por

el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas prevenir sanciones a la Entidad.

ARTICULG 2&. Acci o Adiministrativa o incumplimiento de plazos (No
aplica al plazo ¢« lai. ecide por el MEF * ai cierre de gestion)

Al incumplimiento de plazos de presentacion de descargos, por cambios de personal
(resolucion de contrato u otro durante el ejercicio fiscal), la Direccion General de
Asuntos Administrativos a traves de sus Unidades Operativas, procedera a la emision
de comunicacién oficial a la o el responsable de Caja Chica, sobre incumplimiento en
la presentacion de descargo de la administracion de recursos y se tmcuara gestlon
administrativa para aplicacién de disposiciones en vigencia.

GAPITULC Vi
PROF BICIONES PARA,
FONDOS Hmf»

ARTICULO 26. ’Frk.:s'é sicion del Uso de Fonduos Fijos de Oaja Chica
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a) Queda prohibido utilizar los Fondos Fijos de Caja Chica para compras mayores que
excedan los limites autorizados fraccionados, solo se reallzaran pagos en efectivo
por gastos menores exclusivamente.

b) Queda prohibido efectuar prestamos de recursos economicos ‘
c) Queda prohibido el uso del Fondo Fijo de Caja Chica para la compra de activos fijos.

d) Todo pago con cargo a los Fondos Fijos de Caja Chica se efectuara, a la presentacion
de Formulario de Desembolso de Fondo Fijo de Caja Chlca debldamente llenado,
firmado, numerado y autorizado.

e) No se aceptara gastos con recibos o facturas que presenten vicios de nulidad.

f) No podran utilizarse los recursos de los Fondos Fijos de Caja Chica, para pagos a
clinicas y meédicos particulares, atenciones odontolégicas, obsequios, premios,
gastos de prensa por salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos,
ayudas economicas, subsidios, subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza,
concesion de préstamos y anticipos de sueldos al personal, cambio de cheques por
efectivo, gastos extra presupuestarios.

P

ST R T o
AFITULO

IMPLE MF §TACION DEL REGLAMENTO PARA LA
ADMINISTRACIIN DE RECURSOS DE FONDD ELJO DE CAJA
CHICA, PAMA A7 BRIGADAS DEPS ITA ’"“ DE LA

CAMARA DE SENALORE

ARTICULO 27. Flan de implantacion

La Direccién General de Asuntos Administrativos aplicara un plan de |mplementaC|on del
Reglamento que debera contener lo siguiente:
+  Difusion del Reglamento Para la Administracion de Recursos de Fondo Fijo
de Caja Chica, Para las Brigadas Departamentales de la Camara de
Senadores. |
-+ Orientacién, adiestramiento y/o capacitacion de los résponsables y
servidores publicos involucrados. |
. Segwmlento de la implementacién para realizar los ajustes necesarlos acuerdo a
la expenenma en su aplicacion.
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ANEXO 1
| | Ciudad | Dia | Mes | Afio

- Sefor (a):

OFICIAL MAYOR
CAMARA DE SENADORES

REF: Solicitud de Desembolso BrigadaDepartamentaI de ........ s

Solicitamos la autorizacion de desembolso de Recursos Econdmicos béjo la modalidad de

Caja Chica, segun lo dispuesto en el Articulo ... del REGLAMENTO DE

ADMINISTRACION D RECURSOS DE LAS BRIGADAS DEPARTAMENTALES DE LA

CAMARA DE SENADORES aprobado con Resolucion de Durectlva i APPSRt de fecha
.. de 2021 :

Firma y pie de firma
Asambleista Legislativo Plurinacional
Brigada Parlamentaria de .........
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ANEXO 2 ;
RECIBO POR BS. '
HE RECIBIDO DEL (A) SR(SRA) ................................................. ,DEPENDIENTE DE LA
"‘CAMARA DE SENADORES, LASUMA DE BS...: .. oiiiee oo /100
BOLIVIANOS), POR : CONCEPTO DE:
LIQUIDACION |
TOTAL, GASTO: BS .. Pl Gt TR i

IMPUESTOS DE LEY: |
COMPRA DE SERVICIOS
IT 3% BS
~ RC-IVA (13%)BS

LIQUIDO PAGABLE BS.

Recibi conforme:

Nombre y Apellidos: C.L
Firma '
Entregué conforme: ) . - 2 T 1
Nombre y Apellidos: : i C.l. :
Firma »

La Paz i .ooiion de |
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ANEXO 3

HE RECIBIDO DEL (A) SR(SRA)

RECIBO POR BS. ’ |

CAMARA DE SENADORES, LASUMADEBs.............. RN Al B g AN

BOLIVIANOS),

POR

TOTAL, GASTO:
IMPUESTOS DE LEY:

COMPRA DE BIENES
1T 3% |
IUE (5%)

LIQUIDO PAGABLE BS.

Recibi conforme:

Nombre y Apellidos:

o

Firma

Entregué conforme:

Gl

Nombre y Apellidos:

Firma

.....................




~REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ADMlNISTRACI(bN : o
DE RECURSOS DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA PARA " pdginas: 24 de30

: LAS BRIGADAS DEPARTAMENTALES DE LA C'AMARA Version: 2
CAMAR \‘m,s: AL , DE SENADORES ; Fecha deemisin:  JUNI0-2023 -
i Ty
ANEXO 4 A , |
INFORME DE DESCARGO |

N° XXXX/2020-2021

A - (Consignar nombre de la/ el O.M.) ‘
OFICIAL MAYOR : |

VIA . : (Consignar nombre de la/el .Senador (a))

Consignar nombre de la Brigada)
CAMARA DE SENADORES

DE = : (Consignar nombre de la/el Servidor (a) Pub’icé) (a))

(Consignar cargo de la/el Servidor (a) Publlco (a))
CAMARA DE SENADORES

REF. DESCARGO Y REPOSICION DE CAJA CHICA |

FECHA b (Consignar fecha de presentacion dei informe) |
ANTECEDENTES

Enfecha ..........; se solicitd el desembolso por Caja Chica........... |

DESARROLLO DEL GASTO EJECUTADO O EFECTUADO

A fin de dar cumpllmlento a lo establecido en el articuio ...... ... del Reglamento

de Administracion de Recursos de las Brigadas Departamentales...............
DETALLE COMBRQ_BA?!TE DE CI-!EQ_[_J_I; , ”_lvwlqrgow_m

Importe desembolsado '

Gasto Ejecutado _ :

Deposito al Banco Unlon : :

Sl on : il {%, )

, TOTAL

CONCLUSION . o |

’

Es cuanto informo para fines consiguientes. ‘

|

Firma y Sello Servidor Publico VOBO Asambleista Legislativd Plurirjacional
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ANEXO 4 K

DESCRIPCION A DETALLE DE PARTIDAS DE GASTO AUTORIZADAS SEGUN
CLASIFICADOR DE GASTOS

GRUPO DE GASTO 20000
23200 alquiler de Equipos y Maquinarias |
Gastos por el uso de equipos y maquinaria, tales como: equipos electronicos, equipos meédicos,
de sonido, audiovisuales, maquinaria agricola, de construccién, fijas o portables, vehiculos,
vagones, elevadores, mezcladoras y otros. ¢ ‘ :
24100 mantenimiento y Reparacion de Inmuebles y Equipos '
Gastos para atender el mantenimiento y reparacion de inmuebles, incluyendo el pago de
expensas comunes, muebles, enseres, equipos de oficina, médicos, sanitarios, comunicacion,
traccion, transporte, elevacion, perforacion y otros que son ejecutados por terceros.
24110 mantenimiento v Reparacion de Inmuebles
24120 M mantenimiento y Reparacion de Vehiculos, Maquinaria y Equipos
24130 Mantenimiento v Reparacion de Muebles v Enseres
25400 Lavanderia, Limpieza e Higiene
Gastos por servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion de bienes y lugares publicos,
realizados por terceros.
25500 publicidad
Gastos por concepto de avisos en radiodifusoras, television, periddicos, internet, contratos
publicitarios y promociones por algun medio de difusion, incluye material” promocional,
informativo, gigantografias, imagen institucional y/o comercial, y otros relacionados.
25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado v Fotograficos . :
Gastos que se realizan por trabajos de: diagramacion, impresion, compaginacion,
encuadernacion, fotocopias y otros efectuados por terceros. Incluye los gastos por revelado, y
copiado de fotografias, slides y otros. :
GRUPO DE GASTO 30000
31120 gastos por Alimentacion y Otros Similares
Incluye los efectuados en reuniones, seminarios y otros eventos; asi como los gastos por
- dotacion de viveres a la POllCla Boliviana y Fuerzas Armadas.

32100 Papel
Gastos destinados a la adquisicion de papel de escritorio y otros.
32200 Productos de Artes Graficas
Gastos para la adquisicion de productos de artes graficas y otros relac:lonadOS Incluye gastos
destinados a la adquisicion de articulos hechos de papel y carton. i
32300 Libros. Manuales v Revistas
Gastos destinados a la adquisicion de libros, manuales y revistas para bibllotecas y oficinas.
32500 Periddicos y Boletines
Gastos para la compra y suscripcion de periodicos y boletines, incluye gacetas oficiales.
34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos ‘
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Gastos para la adquisicion de compuestos quimicos, tales como acndos sales, .bases
industriales, salitres, calcareos, pinturas, colorantes, pullmentos abonos y fertilizantes
destinados a labores agricolas; insecticidas, fumigantes y' otros utlllzados en -labores
agropecuarias; medicamentos e insumos para hospitales, clinicas, policlinicas y dispensarios,
incluyendo productos basicos para botiquines y los utilizados en veterinaria. Ademas de los
insumos requeridos en la construccion, remodelacion y mantenlmlento de actlvos fijos y otros
materiales quimicos, anticongelantes.

34500 productos de Minerales no Metalicos y Plasticos

Gastos por la adquisicion de productos de arcilla como macetas, floreros, ceniceros, adornos y
otros. Comprende ademas productos de vidrio como ceniceros, floreros, adornos y vidrio plano.
Productos elaborados en loza y porcelana como ser: jarros, vajillas, inodoros, lavamanos y
otros. Adquisicion de cemento, cal y yeso para construccion, remodelacién o mantenimiento de
edificaciones publicas. Compra de tubos sanitarios, bloques, tejas y otros productos elaborados
con cemento. Incluye la adquisicién de productos en cuya elaboracion se utilizaron minerales
no metalicos; ademas de tubos utilizados en instalaciones eléctricas y sanitarias, envases,
mochilas para fumigacion y otros productos en cuya elaboracion se utilizo material plastico. Se
excluye aquellos considerados como material de escritorio.

34600 Productos Metalicos

Gastos destinados a la adquisicién de lingotes, planchas planchones, ho;alata perfiles,
alambres, varillas y otros, siempre que sean de hierro o acero. Incluye productos elaborados
con base en aluminio, cobre, zinc, bronce y otras aleaciones; ademas de envases y otros
articulos de hojalata, ferreteria, estructuras metalicas acabadas y demas productos metalicos.
Se excluye la compra de repuestos y/o accesorlos de un activo.

39100 Material de Limpieza e Higiene

Gastos destinados a la adquisicion de materiales como Jabones detergentés desinfectantes,
panos, ceras, cepillos, escobas y otros. :
39500 Utiles de Escritorio y Oficina

Gastos destinados a la adquisicién de Utiles de escritorio como ser: tintas, Iaplces boligrafos,
engrapadoras, perforadoras, calculadoras, medios magnetlcos toner para impresoras vy
fotocopladoras y otros destinados al funcionamiento de oficinas.

39700 Utiles y Materiales Eléctricos Gastos para la adquisicion de focos, cables eléctricos y
de transmision de datos, sockets, tubos fluorescentes, accesorios de radios, lamparas de
escritorio, electrodos, planchas, linternas, conductores, aisladores, fu5|bles baterias, pilas,
interruptores, conmutadores, enchufes y otros re!acmnados

39800 Otros Repuestos y Accesorios

Gastos destinados a la compra de repuestos y accesorios para los equos comprendidos en
el Subgrupo 43000. Se exceptuan las llantas y neumaticos y los clasmcados en Ias partidas
anterlores
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ANEXO 5
i
CAMARA DE SENADORES FORM-CC-01
DETALLE DE GASTO DE CAJA CHICA
PRIMER DESCARGO Y REPOSICION - 2021
Cheque N° g Por: Bs 8.000,00
Responsable de Caja Chica: !
Brigada Departamental de: I
Atender gastos menores a Bs1.500,00.- de acuerdo a Reglamenlto dé
Objeto: Caja Chica
N° DE : | IMPORTE
NOMBRE DEL FECHA DE N° DE PARTIDA 1
N | FECHA FACTURA® CONCEPTO | PARCIAL TOTAL BS
PROVEEDOR Y/O RECIBO FACTURA PRESUPUESTI?RIA BS
‘ i ?
TOTAI . ’ ! ! ‘ 0,00
I
T0TAL GASTO ‘
(#)SALDO EN CAJA CHICA
TOTAL '
TOTAL ENTREGADO ;
LUGAR Y FECHA: ‘
|
| <
EIABORADO POR: FIRMADO POR|

|
|

Nota: Fl presente documento representa una manifestacion escrita oficial, que podra ser elevado ante una adtoridad judicial o
administrativa, porlo cual, su veracidad serd de entera responsabilidad del administrador de los recursos.
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MODO DE LLENADO DEL FORM. CC-01

. Cheque N° * 3
Colocar el numero de cheque con el que se realizo el desembolso |

|
* Responsable de Caja Chica ‘

El nombre de la o el responsable a cargo de administrar los fondos fijos de Caja Chlca
* Fecha

Fecha de Formulario (FORM CC-2) de desembolso por caja chica a ser reglstrado
* Nombre del Proveedor

Nombre y/o razén social del proveedor y resumen de compra del blen o contratacion del servicio

* N° Factura y/o Recibo

Numero impreso de recibo y/o factura a ser reglstrada
* Concepto
Detalle de la compra o servicio realizado
-« N° de Partida Presupuestaria \

Colocar a que partida corresponde la compra o el servicio realizado "

* Importe Parcial

Monto pagado '

* Total _ _ '
Sumatoria de la columna de importe ; ’ ‘-
* Lugary Fecha
Lugar y fecha de elaboracion del formulario
* Elaborado Por

Firma y Pie de Firma de Responsable de CaJa Chica
* Aprobado Por

Firma y pie de Firma de la Senadora o] Senador a cargo.

i

DE SENADORES | \ Fecha deemisidn: ~ JUNIO-2023




Asamblea Legislativa Plurinacional de Goiivia

Camara de Senadores
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ANEXO 6

i
FORMULARIO DE SOLCITUD Y DESCARGO POR CAJA CHICA

DESCRIPCION CANTIDAD P/U

TOTAL

b gy
| S 3 :
é*“"'[d BRIGADA DEPARTAMENTAL DE ..ooovvereerereeerenneeees
{EORM -CC-02 ]
N®
Fecha:
DESCARGO
IMPORTE DESCRIPCION | CANTIDAD P/U - | IMPORTE
TOTAL

Firmay Pie de Firma

Aprobado por:

Observaciones:
(describir a que partida corresponde el descargo ademas

debe registrarel numerode factura) -

Firmay Pie de Firma

Aprobadoipor:

respansabilidad gel administrador de los recursos.

t

Nota: El presente documento representa una manifestacidn escrita oficial, cus gocrd ser elevado ante una autondad judicial 0 administztiva, sor lo :L;al, su véracidac serd ce entera ]
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MODO DE LLENADO DEL FORM. CC-02

Solicitud y Descargo
L N° ! " k‘
Numero Correlativo por cada compra (factura).

* e Fecha

Fecha de solicitud y descargo (debera ser anterior o el mismo dia de Ia fecha de la
compra o contratacion del servicio)
Datos de Cuadro por columna de Solicitud y.Desc'argo
.« Descripcion
Detallar clara y suficientemente los materlales suministros o servicios no-
personales a ser adquiridos.
e Cantidad
Expresar en unidades en caso de compras
* Precio Unitario - P/U
Expresar en.unidad el precio de cada compra
* Importe
El responsable debera detallar el precio detallado en la factura de cada uno de los
items requeridos.
* Total
Sumatoria de todos los items, importe expresado numeralmente
* Aprobado por: !
Firma y Pie de Firma del Senador a cargo. !
* Observaciones

Algunas aclaraciones que se presentarian sobre la compra o el servicio realizado

NOTA IMPORTANTE: Para cada adquisicion de servicios y/o materiales debera
utilizar el Formulario de Solicitud y Descargo por Caja Chica (FQRM-CC—OZ).




